Manual de Induccidon — Guardia de Seguridad
Puesto: TANGO 14 - Control Peatonal

Este manual es una guia rapida para que te familiarices con tus responsabilidades como
Guardia de Seguridad en la posiciéon TANGO 14. Esta disefiado para ser claro, practico y facil
de aplicar en tu dia a dia.

Al iniciar tu turno

Revisa la bitadcora para detectar novedades importantes.
Llena el encabezado de la bitacora: servicio, lugar, fecha y tu nombre.
Asegurate de que el area esté limpia y el equipo esté en su lugar.

Acceso de personal

Verifica que todos porten su gafete visible.
Revisa que usen su equipo de proteccion personal (EPP).
Si no tienen EPP, deben seguir el procedimiento de préstamo.

Revision de salida

Utiliza el Garret para revisar a toda persona que salga: colaboradores, proveedores y
contratistas.

Pide que coloquen celular, reloj y demas objetos personales en la charola de inspeccion.
Verifica que no extraigan objetos de Grupo Pisa (medicamentos, electrénicos, etc.).

Si llevan algo, deben mostrar pase de salida o nota de venta. Si no, reportalo de
inmediato al jefe de servicio.

Revisiones adicionales

Haz inspecciones aleatorias a bolsas de basura del personal de limpieza.
Supervisa el troce de candado con formato firmado por el jefe inmediato.
Registra los préstamos de EPP en la carpeta naranja.

Registra equipo de computo no autorizado en la bitacora (marca, modelo, serie).

Acceso especial con tarjeta

Registra nombre de empresa, nombre del visitante, lugar, hora, fecha y cantidad de
accesos.
Realiza revision con Garret a todo el personal que ingresa.

Prohibiciones

No permitir acceso sin autorizacion.
No usar teléfonos ni equipos del cliente sin permiso.
No fumar, dormir, ni abandonar el puesto.



No hacer ventas, rifas o consumir alimentos ajenos.
e No permitir acompafiantes no autorizados.

Recuerda:
Tu trabajo es clave para mantener la seguridad y el orden en las instalaciones.

Actlia siempre con respeto, disciplina y profesionalismo.

Consulta con tu jefe si tienes dudas o necesitas apoyo.
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